Zarzadzenie Nr 114/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 02 grudnia 2016 roku

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug Miasta i Gminy Mordy oraz jej
jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 .
poz. 446, z p6zn. zm.) oraz z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 1. o szczegolnych zasadach rozliczen
podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacj¢ projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz. 1454) zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Miasto i Gmina Mordy od dnia 1 stycznia 2017 r. dokonuje centralizacji rozliczen dla celow
podatku od towarow lub ustug,.
2. Od dnia 1 stycznia 2017 r. Miasto i Gmina Mordy oraz jej jednostki organizacyjne prowadza
scentralizowane, wspolne rozliczenie dla celéw podatku od towaréw i ustug, jako jeden podatnik VAT
wystepujacy pod numerem identyfikacji podatkowej nadanym Miastu i Gminie Mordy.

§2
Szezegdtowy wykaz jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Mordy, ktérych dotyczy
zarzadzenie, zawiera Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§3
W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towardw i ustug (VAT) w Miescie
1 Gminie Mordy i jej jednostkach organizacyjnych ustala si¢ procedury obowigzujgce w tym zakresie.
Wprowadza si¢ "Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) w Miescie
1 Gminie Mordy i jej jednostkach organizacyjnych" zawarte w Zakaczniku Nr 2 do zarzadzenia.

§4
Ewidencje (rejestry) zakupu i sprzedazy VAT nalezy prowadzi¢ wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr
3 14 do zarzadzenia.

§5
Kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Mordy zobowiazuje sie do scistego
przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisdéw w polityce
rachunkowosci jednostki.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierza sic Skarbnikowi Miasta i Gminy, Kierownikom jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy Mordy oraz pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Mordy .

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2017 r.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 114/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 02 grudnia 2016 .

Szczegolowy wykaz Jednostek Organizacyjnych Miasta i Gminy Mordy objetych
centralizacja VAT

Urzad Miasta i Gminy w Mordach;

Zespot Szkot w Radzikowie Wielkim;

Zespo6l Oswiatowy w Mordach;

Gimnazjum Nr 1 w Mordach;

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mordach;

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Mordach.
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 114/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 02 grudnia 2016 r.

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaroéw i uslug (VAT) w Miescie i Gminie Mordy

1.

i jej jednostkach organizacyjnych

§1

Postanowienia wstepne

Niniejsze zasady okreslaja ogdlne postanowienia zwigzane z centralizacja rozliczen podatku
od towarow i1 ustug w Miescie i Gminie Mordy, czynno$ci shuzace do terminowego
i prawidlowego rozliczenia przez Miasto i Gming Mordy naleznosci publicznoprawnych
dotyczacych podatku od towaréow i ustug, a takze podstawowe zasady odpowiedzialnosci
w ramach sprawowania poszczegdlnych funkcji.

Niniejsza procedura obowigzuje pracownikow Miasta i Gminy Mordy oraz kierownikdw
i pracownikéw jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Mordy.

Rozliczenia podatku od towaréw i ustug dokonywane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz wartosci VAT naliczonego sa
kalkulowane w oparciu o wlasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen
gospodarczych oraz raportowane i uiszczane w terminach wynikajacych z przepiséw prawa.

§2

Definicje

Uzyte w niniejszym dokumencie definicje oznaczaja:

a) Gmina - Miasto i Gmina Mordy;

b) VAT - podatek od towarow i ustug;

c) Jednostka Organizacyjna - jednostka wymieniona w zalaczniku Nr 1;

d) Deklaracja czastkowa VAT-7 - deklaracja sporzadzona za poszczegdlne okresy
rozliczeniowe przez Jednostki Organizacyjne dla celow VAT w oparciu o aktualnie
obowigzujacy formularz deklaracji VAT-7, uwzgledniajagca transakcje sprzedazowe
i zakupowe, dokonane przez dana Jednostke Organizacyjna;

e) Deklaracja zbiorcza VAT-7 - deklaracja VAT-7 Gminy za dany okres rozliczeniowy VAT
sporzadzona w oparciu o deklaracje czastkowe VAT-7;

f) Kierownik Jednostki Organizacyjnej - kierownik Jednostki Organizacyjnej badZz osoba
wyznaczona przez kierownika tej Jednostki do nadzoru nad procesem rozliczenia VAT
1 podpisywania przygotowanych deklaracji czeSciowych;

g) Upowazniony Pracownik - pracownik Jednostki Organizacyjnej, ktdremu powierzono
obowiazki wynikajace z niniejszego zarzgdzenia;

h) Ustawa o VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (Dz. U.
z 2016 1., poz. 710 z pdzn. zm.);

i) Ustawa o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i uslug - ustawa z dnia
05 wrzesnia 2016 roku o szczegoélnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ushug oraz
dokonywania zwrotu Srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw czlonkowskich Europejskiego porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454);

j) wspotczynnik - sposéb okreslenia struktury sprzedazy wedtug proporcji, o ktorej mowa
w art. 90 ust. 3 Ustawy o VAT;

k) prewspolczynnik - sposéb okreslenia proporcji, o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a - 2h oraz



ust. 22 Ustawy o VAT.

§3

Zagadnienie ogodlne

. Za okresy rozliczeniowe od dnia 01 stycznia 2017 roku Jednostki Organizacyjne nie skladaja
do wiasciwych urzgdéw skarbowych deklaracji podatkowych VAT. Deklaracja podatkowa
VAT sktadana jest tylko przez Gmine, ktéra jest podatnikiem w rozumieniu Ustawy o VAT
w zakresie dziatalnosci Gminy oraz wszystkich Jednostek Organizacyjnych.

Zakres dziatalnosci merytorycznej prowadzonej przez Gming i Jednostki Organizacyjne nie
ulega zmianie, z zastrzezeniem zmian okre§lonych w niniejszym zarzadzeniu.

Od dnia 01 stycznia 2017 roku sprzedawcg i nabywca dla Jednostek Organizacyjnych jest:

Miasto i Gmina Mordy

08-140 Mordy, ul. Kilinskiego 9,
NIP: 821-23-64-231

REGON: 711582457

. Kierownicy Jednostek Organizacyjnych sg zobowigzani do postugiwania sic¢ numerem NIP

Gminy (821-23-64-231) w zakresie czynnosci prawnych zwigzanych z podatkiem VAT.

W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitoscei rozliczen podatku VAT w Gminie ustala sie

metode bezposredniego rozliczenia podatku VAT naliczonego tj. zgodnie z art. 86 ust. 1

Ustawy o VAT.

W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z urzedem skarbowym

zobowiazuje si¢ Kierownikdéw Jednostek Organizacyjnych do nastepujgcych czynnoscei:

a) wdrozenia "Zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Miescie
i Gminie Mordy" w swoich Jednostkach Organizacyjnych;

b) dokonanie przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez Jednostke Organizacyjng
i odprowadzanych do budzetu, pod katem opodatkowania podatkiem VAT, zwolnionych
z opodatkowania podatkiem VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT -
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

c) dokonanie wszelkich czynnosci, ktore zostaty okreslone dla Jednostek Organizacyjnych
przez Ustawe o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug;

d) poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku sporzadzania rejestrow czgstkowych
w zakresie zakupdw 1 sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT i zwolnionej z podatku
VAT zgodnie z art. 109 ust. 3 ustawy o VAT;

e) poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku sporzadzania deklaracji czgstkowych VAT
dotyczacych prowadzonej dziatalnosci;

f) wyznaczenie o0s6b odpowiedzialnych za prawidlowos$¢ rozliczen podatku VAT
w Jednostkach Organizacyjnych i przekazanie tych danych do Gminy;

g) sporzadzenie anekséw do zawartych i obecnie realizowanych umow zmieniajacych strong
umowy na Miasto i Gming Mordy;

h) w przypadku Jednostek Organizacyjnych, ktére do tej pory nie byty czynnymi podatnikami
VAT sporzadzenie anekséw do zawartych uméw o doliczeniu kwoty podatku wedtug
odpowiedniej stawki VAT do wykonywanej ustugi;

i) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w Jednostce
Organizacyjnej, w szczegdlno$ci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych
z rozliczeniem podatku VAT;

j) przekazywanie srodkéw finansowych za zaptate podatku VAT na wskazane konto Gminy;

. Nowo zawierane umowy cywilnoprawne nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy. W tym celu

Jednostka Organizacyjna, jako strong umowy zobowigzana jest poda¢ nastepujacg tresé:



Miasto i Gmina Mordy, ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy, NIP 821-23-64-231, REGON
711582457

— reprezentowane PrzeZi.................... funkcja/stanowisko osoby reprezentujacej Jednostke
Organizacyjng i nazwa Jednostki Organizacyjnej: ........ , adres Jednostki Organizacyjnej: ...... ,
Przykiad:

Miasto i Gmina Mordy, ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy, NIP 821-23-64-231, REGON
711582457
- reprezentowane przez Burmistrza Miasta i Gminy Mordy - Jana L.ugowskiego

przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta i Gminy Mordy - Lidii Lipinskie;j.

Miasto i Gmina Mordy, ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy, NIP 821-23-64-231, REGON

711582457

- reprezentowane na podstawie pelnomocnictwa Burmistrza Miasta i Gminy Mordy z dnia .........
przez Panig Teres¢ Kozos - Dyrektora Zespotu Oswiatowego w Mordach, ul. Kilinskiego 13,
08-140 Mordy.

§4

Faktury sprzedazowe i zakupowe

1. Dokumentowanie sprzedazy i zakupéw towar6w i ushug winno odbywaé sie w imieniu
i na rzecz Miasta i Gminy. Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczacych Jednostek
Organizacyjnych powierza si¢ tym Jednostkom.

2. Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie sprzedazy towaru lub
ustugi powinno wynikaé w szczegdlnosci z umowy lub innego dokumentu zawartego w ramach
prowadzonej dziatalnosci Jednostki Organizacyjnej. Te inne dokumenty dotyczyé beda
w szczegolnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz 0s6b fizycznych, nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona
np. na podstawie zestawien kwitariuszy wydawanych obiadow.

3. Wystawiajac faktury Jednostki Organizacyjne zobowigzane sg do przestrzegania przepisow
ustawy o VAT.

4. Do wystawienia faktur zobowigzany jest Upowazniony Pracownik.

5. Jednostka Organizacyjna jest zobowigzana do dopelnienia obowigzkéw dokumentacyjnych
w odniesieniu do dokonywanych przez nig transakcji sprzedazy. Kazda czynno$¢ stanowigca
dostawe towarow/$§wiadczenie ustug podlega weryfikacji pod katem konieczno$ci wystawienia
faktury oraz zarejestrowania jej przy uzyciu kasy fiskalne;j.

6. Faktury musza zawieraé¢ wszystkie elementy, o ktorych mowa w art. 106 e Ustawy o VAT oraz
dane okreslone w ust. 11 niniejszego paragrafu.

7. Wprowadza si¢ obowigzek kontroli autentycznosci pochodzenia faktury. Oznacza to zbadanie
tozsamosci dokonujacego dostawy, ustugodawcy lub wystawcy faktury poprzez zbadanie
zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem gospodarczym przez
analiz¢ zamowienia, zakupu, dostawy, terminu ptatnosci i ptatnosci.

8. Obowigzuje kontrola integralnosci tresci faktury w zakresie zapewnienia niezmiennosci danych
na fakturze. W tym celu nalezy stwierdzi¢, czy dokument zostal wystawiony w sposdb
prawidlowy i czy na zadnym etapie nie zostat zmieniony.

9. Upowazniony Pracownik wystawiajacy faktury sprzedazy zobowigzany jest do posiadania
dokumentéw potwierdzajacych wykonanie ustugi, dostarczenie i wydanie towaru oraz umowy,
ktére potwierdzajg przyjety sposob fakturowania.

10. Na fakturach jako sprzedawca/nabywca powinno widnie¢ Miasto i Gmina.

11. Przy okresleniu strony umowy zawieranej przez Jednostke Organizacyjng na dostawe towarow
lub ustug winien znajdowac si¢ zapis w fakturach sprzedazy:



12.

13.
14.

15.

Sprzedawca: Miasto i Gmina Mordy
ul. Kilinskiego 9,
08-140 Mordy,
NIP 821-23-64-231

Wystawca:  Nazwa Jednostki Organizacyjnej
ul ...

Konto bankowe: podaje si¢ konto Jednostki Organizacyjnej, gdyz beda to dochody
Jednostki. Jednostka Organizacyjna prowadzi windykacje naleznosci, ich ewidencje.

Przy okresleniu strony umowy zawieranej przez Jednostke Organizacyjng w przypadku
nabywania towar6w lub ustug winien znajdowac si¢ zapis w fakturach zakupu:

Nabywca: Miasto i Gmina Mordy
ul. Kilinskiego 9,
08-140 Mordy,
NIP 821-23-64-231

Odbiorca/Adresat/Platnik:  Nazwa Jednostki Organizacyjnej
ul.........
kod .... miejscowos$¢ .....

Wszystkie faktury winny by¢ wystawiane komputerowo.

Faktury VAT powinny by¢é numerowane chronologiczne, odr¢bnie dla kazdego roku
kalendarzowego (numery faktur powinny rosnaé nieprzerwanie Ww ramach roku
kalendarzowego) wedtug nastepujacego wzoru:

numer kolejny/miesiac sprzedazy/rok sprzedazy/ symbol Jednostki Organizacyjnej

Przyktad:
dla Urzedu Miasta i Gminy w Mordach - 34/01/2017/UMiG

Wykaz symboli Jednostek Organizacyjnych dla potrzeb oznaczania faktur VAT:

Urzad Miasta 1 Gminy w Mordach - UMiG

Zespot Szkot w Radzikowie Wielkim - ZSR

Zespdt Oswiatowy w Mordach - ZOM

Gimnazjum Nr 1 w Mordach — G1M

Zaktad Gospodarki Komunalnej w Mordach - ZGK

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mordach - MGOPS.

Dopuszcza si¢ numerowanie chronologiczne faktur odrebnie dla kazdego dzialu wewnetrznego
danej Jednostki Organizacyjnej. Dopuszcza si¢ dodanie przez Jednostke Organizacyjng
do okreslonego powyzej wzoru maksymalnie trzyliterowego symbolu dzialu wewnetrznego
danej Jednostki Organizacyjnej. W takiej sytuacji faktury VAT powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego wedlug nastepujacego wzoru:

numer kolejny/miesiac sprzedazy/rok sprzedazy/ symbol Jednostki Organizacyjnej/symbol dziatu.

16. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 106 j Ustawy o VAT,



17.

18.

19.

20.

21.

Upowazniony Pracownik jest zobowigzany do wystawienia faktury korygujacej, podlegajace;
ujeciu w czastkowym rejestrze sprzedazy.

Prawidlowo wystawione faktury sprzedazy podlegaja ujeciu w rejestrze  czastkowym
sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych.

Upowazniony Pracownik, w zaleznosci od zakresu wykonywanych obowigzkéw zobowigzany
jest na biezaco weryfikowa¢ zmiany stanu prawnego w zakresie obowigzku wystawiania faktur
oraz ich wymaganych elementdéw, przewidzianych w Ustawic o VAT oraz w ust. 11
niniejszego paragrafu.

Transakcje pomiedzy wlasnymi Jednostkami Organizacyjnymi, a Gming dokumentuje
si¢ wystawiajac noty ksiggowe bez podatku VAT. Takie transakcje nie powinny by¢ ujmowane
w rejestrach czastkowych sprzedazy, rejestrach czastkowych zakupu, ani w deklaracjach
czastkowych VAT-7 Jednostek Organizacyjnych.

Transakcje pomigdzy Gming a inng gming, dotyczace kosztow wychowania
przedszkolnego/pokrywanie kosztow udzielonej dotacji dla niepublicznych przedszkoli
z tytulu uczgszczania do nich dzieci z terenu Miasta i Gminy Mordy dokumentuje sie
wystawiajgc noty ksiegowe bez podatku VAT. Takie transakcje nie powinny by¢é ujmowane
w rejestrach czastkowych sprzedazy, rejestrach czastkowych zakupu, ani w deklaracjach
czgstkowych VAT-7 Jednostek Organizacyjnych.

Transakcje pomiedzy wtasnymi Jednostkami Organizacyjnymi, a jednostkami organizacyjnymi
innych gmin lub innymi gminami dokumentuje sie wystawiajac fakture z podatkiem VAT
na zasadach ogdinych.

§5
Wspoélcezynnik i prewspoélezynnik

Do dnia 31 stycznia kazdego roku Kierownik Jednostki Organizacyjnej przekazuje Gminie
procentowe wyliczenie wspdtczynnika struktury sprzedazy, stanowigcego roczny udzial
czynnos$ci opodatkowanych w ogoélnej sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu, czyli w sumie
sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania - zgodnie z art. 90 ust. 3 Ustawy
o VAT.

Wprowadza si¢ do stosowania prewspotczynnik, zezwalajacy na odliczenie podatku naleznego
przy nabyciu towardw i ustug dotyczacych dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej stawkami
VAT przy prowadzeniu przez Jednostke Organizacyjng dziatalnosci mieszane;j.
Prewspolczynnik ustala si¢ procentowo jako roczny obrot z dziatalnosci gospodarczej
w rocznym obrocie z dzialalnosci gospodarczej powigkszonym o otrzymane przychody z innej
dzialalnosci, w tym warto$¢ dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym charakterze,
otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez Jednostke Organizacyjna dziatalnosci innej
niz gospodarcza.

Dopuszcza si¢ zgodnie z art. 86 ust. 2h Ustawy o VAT stosowanie wyliczen prewspotczynnika
indywidualnego, ktéry w sposéb bardziej reprezentatywny bedzie odzwierciedlat specyfike
wykonywanej przez Jednostke Organizacyjng dziatalnosci.

W przypadku, gdy Jednostka Organizacyjna oblicza kwotg podatku naliczonego w oparciu
o indywidualny prewspoélczynnik, zobowigzana jest przekaza¢ Gminie sposéb wyliczenia
prewspotczynnika najpozniej do dnia 31 stycznia kazdego roku.

§6
Rejestr czgstkowy VAT i deklaracja czastkowa VAT-7

Rejestr czastkowy sprzedazy i rejestr czastkowy zakupow sporzadza si¢ za okresy miesieczne
zgodnie z Zatgcznikiem Nr 3 i 4.

W rejestrze czastkowym zakupéw nie nalezy ujmowaé wydatkéw zwigzanych z zakupem
towar6w i uslug niedajacym prawa do odliczenia podatku VAT (tj. zwolnionych,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

wykorzystywanych wytacznie do wykonywania czynnosci zwolnionych z podatku VAT,
wykorzystywanych wylacznie do realizacji zadan natozonych na Jednostke Organizacyjng
przepisami prawa oraz z tytulu ktorych nie przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT
zgodnie z ustawg). Wyjatkiem sg dokumenty, w ktérych sg ujete jednoczesnie zakupy dajace
prawo do odliczenia oraz nie dajace tego prawa. Faktury dajace prawo odliczenia nalezy ujaé
w czgstkowym rejestrze zakupow w pierwszym mozliwym okresie rozliczeniowym.
Rejestr czastkowy sprzedazy musi obejmowaé wszystkie wykonane w danym miesigcu
czynnosci (zaréwno opodatkowane, jak i zwolnione od podatku VAT). Nalezy takze ujaé
wszystkie wystawione przez Jednostke Organizacyjng dokumenty sprzedazy, takze kwoty
uzyskane z tzw. sprzedazy bezrachunkowej (dotyczy to sytuacji, gdy przepisy prawa nie
wymagajg wystawienia faktury VAT).
W przypadku braku sprzedazy lub zakupdéw nalezy sporzadzié rejestry czastkowe zerowe.
W rejestrach czagstkowych w poszczegdlnych miesiacach ujmuje sie¢ w sposéb chronologiczny,
wedlug kolejnej numeracji wystawione/otrzymane w danym miesigcu dokumenty sprzedazy
1 zakupdéw. W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry.
Dla prawidlowego rozliczenia podatku VAT rejestry czgstkowe powinny by¢ tak prowadzone,
aby umozliwialy prawidlowe sporzadzenie deklaracji VAT-7 tj. z uwzglednieniem
prawidlowego okreslenia momentu powstania obowigzku podatkowego.
Dane wynikajace z rejestrow czastkowych sprzedazy i rejestrow czgstkowych zakupow
Jednostka Organizacyjna wykazuje w deklaracji czastkowej VAT-7. Kwoty ujmowane
w deklaracjach powinny obejmowaé warto$ci w groszach (bez zaokraglania).
W przypadku, gdy w danym miesigcu Jednostka Organizacyjna nie przeprowadzila zadne;j
transakcji zakupu lub sprzedazy, ktéra podlega rejestrowi VAT, nalezy sporzadzi¢ zerowa
deklaracje czgstkowg VAT-7 za dany miesigc.
Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja czastkowa VAT-7 jest Gmina. Dane
identyfikacyjne podatnika to dane Jednostki Organizacyjnej sporzadzajacej deklaracje
czastkows.
Rejestry czastkowe VAT i deklaracje czgstkowe VAT-7 sporzadzone przez Jednostki
Organizacyjne za poszczegblne miesigce, po podpisaniu przez Kierownika Jednostki
Organizacyjnej i Gléwnego Ksiggowego Jednostki Organizacyjnej nalezy przesta¢ do Gminy
w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu, za ktory rejestry czastkowe
1 deklaracje czastkowe VAT-7 zostaly sporzadzone.
Jezeli 15 dzien miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to czgstkowe rejestry i czastkowe
deklaracje VAT-7 nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.
Przekazanie rejestrow czastkowych VAT i deklaracji czastkowych VAT-7 do Gminy nastepuje
poprzez ziozenie podpisanych rejestréw czastkowych VAT i podpisanej deklaracji czgstkowe;j
VAT-7 w wersji papierowej i elektronicznej oraz plikow jpk tych dokumentéw poczta
elektroniczng na wskazany adres.
W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci co do przestanego rejestru czgstkowego
VAT lub deklaracji czastkowej VAT-7 Kierownik Jednostki Organizacyjnej zobowigzany jest
do niezwlocznego oraz wyczerpujgcego udzielenia odpowiedzi, nie pozniej jednak niz
w terminie 2 dni od daty otrzymania zapytania.
W przypadku, gdy po przestaniu rejestrow czastkowych VAT i deklaracji czastkowych VAT
zostang stwierdzone nieprawidlowosci w prowadzonych rejestrach czgstkowych VAT lub
zaistnieje inna okolicznos¢ skutkujaca konieczno$cia dokonania korekty deklaracji czgstkowej
VAT-7 za dany miesigc, nalezy:
a) niezwlocznie zglosi¢ t¢ okoliczno$¢ do Gminy wraz z wyjasnieniem popetnionego bledu;
b) sporzadzi¢ niezbedne korekty rejestrow czastkowych VAT i deklaracji czastkowych VAT-
7 oraz
¢) przestac korekty rejestrow czastkowych VAT i deklaracji czastkowych VAT-7 do Gminy.
Jednostki Organizacyjne wplacaja obliczong kwote podatku VAT (zgodnie z deklaracjg
czgstkowg VAT-7), ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez Jednostke Organizacyjng



16.

17.

za dany miesigc do 15 - tego dnia nast¢pnego miesigca, a za miesigc grudzien do dnia
31 grudnia na rachunek bankowy Gminy o nr: 88 8038 0007 0042 2756 2000 0010.

Przepis ustgpu 11 powyzej stosuje sie odpowiednio.

W przypadku, gdy z deklaracji czastkowej VAT-7 lub korekty deklaracji czastkowej VAT-7
wynika¢ bedzie kwota do zwrotu, podatek zostanie przekazany Jednostce Organizacyjne;
na wskazany przez nig rachunek z rachunku Gminy, po otrzymaniu tych $rodkéw z urzedu
skarbowego nie p6Zniej niz po uptywie 4 dni.

Jezeli Rada Gmina przewiduje przekazywanie samorzadowemu zakladowi budzetowemu
srodkéw finansowych wynikajgcych z rozliczenia podatku VAT, =zasady ustalania
1 przekazywania z budzetu Gminy tych $rodkéw zostajg okreslone przez Rade Gminy.

§7
Kasy fiskalne

W przypadku posiadania kas rejestrujacych przewiduje sie mozliwos¢ dalszego
ewidencjonowania obrotu przy pomocy kas, ktorych fiskalizacji dokonaty Jednostki
Organizacyjne, jednak nie dtuzej niz do 31 grudnia 2018 roku - zgodnie z art. 8 ust. 1 Ustawy
o szczegodlnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i ustug.

Jednostki Organizacyjne do konca 2018 roku moga na paragonach uwidacznia¢ dane Jednostki
Organizacyjnej, przy czym w przypadku wystapienia przez konsumenta z zadaniem
wystawienia faktury dokumentujacej sprzedaz uwidoczniong na takich paragonach, Jednostka
Organizacyjna obowigzana jest do wystawienia faktury juz z danymi Gminy z rozszerzeniem
o dane Jednostki Organizacyjnej, jako wystawcy faktury,

W pozostatych Jednostkach Organizacyjnych nie posiadajacych kas rejestrujacych zobowigzuje
si¢ Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych do przeanalizowania przepiséw prawnych
w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujgcych i do zgloszenia tego
faktu Gminie nie pézniej niz do dnia 25 grudnia 2016 roku.

W Jednostkach Organizacyjnych nie posiadajacych kas rejestrujgcych od dnia 01 stycznia 2017
roku Kierownicy Jednostek Organizacyjnych na biezaco zobowigzani sg do analizowania
przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych
i do zgloszenia tego faktu Gminie.

§8
Deklaracja zbiorcza VAT-7

Po otrzymaniu przez Gming deklaracji czastkowych VAT-7 wraz z rejestrami czgstkowymi
VAToraz plikami jpk, Gmina sporzadzi zbiorczy rejestr sprzedazy i zakup6éw oraz skonsolidowang
deklaracj¢ VAT-7, ktora zostanie przestana do urzedu skarbowego w terminie do 25 dnia miesigca,
nastepnego po miesigcu rozliczeniowym.

1.

§9

Zasady kontroli i odpowiedzialno$ci w zakresie podatku VAT

Upowaznieni  pracownicy Gminy dokonuja czynnosci  kontrolnych  zwigzanych

z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku VAT przez Jednostki Organizacyjne.

Skarbnik Gminy, Kierownicy Jednostek Organizacyjnych oraz Gtéwni Ksiegowi Jednostek

Organizacyjnych lub upowaznieni Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Mordach na zasadach

okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych oraz w ustawie

z dnia 10 wrze$nia 1999 roku Kodeks karny skarbowy ponoszg odpowiedzialnos$é za:

a) prowadzenie rejestrow czastkowych VAT i sporzgdzanie deklaracji czgstkowych VAT-7
oraz innych deklaracji VAT wymaganych przepisami prawa podatkowego;

b) przekazywanie srodkéw finansowych za zaptate podatku VAT.



Kierownicy Jednostek Organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za  wyznaczenie

pracownikow do:

a) prowadzenia i zatwierdzania dokumentacji dotyczacej rozliczen podatku VAT w Jednostce
Organizacyjnej;

b) udzielania wszelkich wyjasnien i przekazywania dodatkowych dokumentéw Skarbnikowi
Gminy i upowaznionym pracownikom Gminy.

Upowaznieni Pracownicy na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku

o finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 roku Kodeks karny skarbowy,

w zakresie powierzonych im obowigzkéw ponoszag odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, rzetelne

1 terminowe prowadzenie i zatwierdzanie dokumentacji dotyczacej rozliczeni podatku VAT

w Jednostce Organizacyjnej, a takze za skladanie wyjasnien Skarbnikowi Gminy

1 upowaznionym pracownikom Gminy.

Celem uniknigcia odpowiedzialnosci za przestepstwo skarbowe lub za wykroczenie skarbowe,

o ktorych mowa w kodeksie karno - skarbowym, osoby, o ktérych mowa w ust. 1 - 4

zobowigzani sg do zachowania nalezytej ostroznosci oraz starannosci w zwiazku

z dokonywaniem rozliczen podatku VAT.

Dokumentacj¢ podatkowa nalezy przechowywaé w  poszczegdlnych Jednostkach

Organizacyjnych do czasu przedawnienia obowigzku podatkowego wynikajgcego z przepisow

prawa podatkowego.
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